Zarzadzenie Nr 32/2012
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 2 maja 2012 roku

w sprawie zasad organizowania konferencji w Uniwesgecie Jana Kochanowskiego

w Kielcach

Na podstawie 8 69 ust. 2 i ust. 3 pkt 26 Statutuwdrsytetu Jana Kochanowskiego

w Kielcach zarzdza s¢, co nasjpuje:

§1

Uzyte w zarzdzeniu okrélenia oznaczaj

hw

1) Uniwersytet — Uniwersytet Jana KochanowskiegKielcach;
2) konferencja — konferencja o charakterze naukewadawczym lub konferencja o charakterze

edukacyjnym,

3) konferencja o charakterze naukowo - badawczymspotkanie grupy o0séb edycych

przedstawicielami organizacji lub jednostek naukclwpdwigcone zreferowaniu i oméwieniu
okreslonych zagadnie naukowych bdacych tematem konferencji; konferencja o charakterz
naukowo - badawczym me by pokczona z organizagjtargbw i wystaw oraz zawigra
elementy reklamuage osagnigcia naukowe €rodkéw, organizatoréw czy uczestnikow;

4) konferencja o charakterze edukacyjnym — aikgmie grupy oséb, w ktérym:

a) jest maliwe wyraznie wyodebnienie spérdd uczestnikow grupy wykladowcoéw oraz
grupy stuchaczy,

b) uczestnicy z zaken konferencji podnoszswoje kwalifikacje,

C) uczestnictwo niesie za goposzerzenie i uzupetnienie wiedzy oraz jej aknaalg przez
uczestnikow,

d) uczestnictwo studentéw w obradach jest nikdde,

e) nie wystpuja elementy doradztwa lub konsultingu, jak rownieklamy crodkéw
reprezentowanych przez uczestnikdw konferenciji.

5) organizator konferencji — nauczyciel akaddmizatrudniony w Uniwersytecie inicjagy

konferencje oraz odpowiaday za jej tematyk a take za zaproszenie jej uczestnikdw.

§2

Konferencja organizowana w danym roku katemdwym, winna by zgtaszana przez
organizatora w Dziale Nauki i Wspoétpracy z Zagranicie p&niej niz mieshc przed
planowanym terminem jej rozpagia.

Konferencja, ktoreprodiem finansowania jest dotacja na badania tewaR) winna by
zgtaszana przez organizatora w Dziale Nauki i Wsadly z Zagranicnie p&niej niz do dnia 28
lutego w roku poprzedzgym rok w ktorym ma siodby¢.

Organizator konferencji wypetnia wniosekgboszenie konferenciji.

Whiosek o zgtoszenie konferencji stanowaezahik nr | do niniejszego zagdzenia.

§3

Organizator wniosek o zgtoszenie konferemgipz z kompletem zagéznikow przekazuje do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki, w ktérej jezatrudniony. W przypadku organizowania
konferencji na wydziale, zatwierdzony przez kierdwan jednostki wniosek organizator
przekazuje dziekanowi, ktéry akceptuje go pod wagin merytorycznym.

Organizator przedktada zatwierdzony przez okimika jednostki oraz zaakceptowany przez
dziekana wniosek do Dziatu Nauki i Wspotpracy z izacs.

. Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagragicsprawdza wniosek pod wzglem formalnym, a po

rejestracji przekazuje go kwestorowi.



. Kwestor dokonuje kontroli wniosku pod wedem finansowym i przekazuje go do zatwierdzenia
prorektorowi ds. nauki i wspotpracy z zagranic

. Dziat Nauki i Wspétpracy z Zagragi&opi¢ zatwierdzonego przez prorektora wniosku przekazuje
do:

1) Organizatora konferenciji,

2) Kwestora,

3) Biura Promocji i Informacji,

4) Dzialu Zamoéwié Publicznych.

. Zatwierdzony przez prorektora wniosek upraworganizatora do podejmowania daiala
w zakresie organizowania konferencji, a w szczeg@indo wnioskowania o zatenie subkonta
dla danej konferencji, zh@nia zamoOwig wysylania zaprosze zawiadomié@, umieszczenia na
stronie UJK karty zgtoszenia uczestnictwa w konfejienaukowej zajcznik nr 3 .

. Schemat czynioi koniecznych do zatwierdzenia wniosku o zorgewanie konferencji zawiera
zalkcznik nr 5 do zardzenia.
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. Zrédtem finansowania konferencji mpyé przekazywane na wydzielone subkonto Uniwersytetu

srodki finansowe pochodze:

1) z wptlat uczestnikow konferencji,

2) od sponsoréw, dararyow ydz wspotorganizatorow,

3) 1z dotacji na badania statutowe w przypadkwgl@nienia organizacji konferencji we
wniosku na dzialaln@ statutovg na dany rok kalendarzowy.

. Koszty uczestnictwa w konferencjisgo honorowych zwolnionych z optat medyc pokrywane

z optat konferencyjnych wnoszonych przez pozostalyczestnikow lub wptat sponsoréow albo

darczyicow.

. Koszty wyywienia i noclegdw mag by¢ finansowane jedynie z wptat uczestnikbéw, sponsorow

lub darczyicow. Finansowanie kosztéw wgwienia i noclegow nie me@ odbywa si¢ ze srodkoéw

przeznaczonych na dziatakio badawcz Ilub innych srodkéw Ipdacych w dyspozyciji

Uniwersytetu.

. Uczestnikom konferencji, ktorzy biprczynny udziat w konferencji w postaci wygtoszenia

referatbw nie przystuguje wynagrodzenie za wpy®nia. W szczegllnie uzasadnionych

przypadkach dopuszcza ginansowanie wynagrodzenia g@dkow okrélonych w ust. 1 pkt 1-2.

. Organizator konferencji w razie publikacji médw konferencyjnych zobowkany jest do

pobierania od autoréw prac lub innych podmiotowdrin przystuguj autorskie prawa matkowe

oswiadczenia o wyrzeniu zgody na nieodptatne korzystanie z tych praezpUniwersytet w celu

ich rozpowszechniania. Wzoéwiadczenia stanowi zgdznik nr 2 do zargdzenia.

. Otrzymane od sponsorow albo dareayw srodki finansowe wykorzystuje @ina cele okrdone

w zawartych ze sponsorami i darazgmi umowach.

. Optaty konferencyjnegsvnoszone na rachunek Uniwersytetu.

. Przelew z tytutu optaty konferencyjnej w stiewinien zawierd imi¢ i nazwisko uczestnika oraz

nazwe konferencji lub jej numer identyfikacyjny.

. Wnoszcy optat konferencyjig w tytule przelewu wpisuje nazwednostki wptacajcej lub osob,

a tytule przelewu nazwkonferencji lub jej numer identyfikacyjny.
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. Za kompletn& i rzetelng¢ dokumentow dotyeych rozliczé finansowych konferencji
odpowiada kwestor.

. W celu wystawienia faktury VAT organizator zoherany jest dostarczydo Dziatu Ksggowasci
liste zarejestrowanych uczestnikéw konferencji wraz myda dotycacymi faktury, ktére zostaty
ujete w karcie zgtoszeniowej .

. Po przedigeniu listy oraz sprawdzeniu wptywu optaty konfargnej Uczelnia w ¢igu 7 dni
wystawia faktug VAT.

. Po przeprowadzeniu konferencji organizator sgutra rozliczenie konferencji i przedktada je do
akceptacji merytorycznej kierownikowi jednostkiktdrej jest zatrudniony.

. Zatwierdzone przez dziekana rozliczenie konfgremganizator przedktada w Dziale Kgbwasci
w celu rozliczenia finansowego konferencji.



6. Organizator przedktada w Dziale Kgbwdasci rozliczenie konferencji najiej w ciggu 14 dni od

daty jej zakaczenia. W przypadku, gdy sponsor konferencji élkrerétszy termin rozliczenia
dotacji na konferengjstosuje si ten termin.

7. Po sprawdzeniu rozliczenia konferencji przezabiNauki i Wspolpracy z Zagranic sprawdza

rozliczenie konferencji pod wzglem formalnym i przekazuje rozliczenie do akcepfatnsowej

kwestorowi, a w dalszej kolejga do zatwierdzenia prorektorowi ds. nauki iwspéafy
Z zagranig.

8. Nadwyka przychoddéw nad kosztami konferencji zadoy¢ wykorzystana przez organizatora (na
podstawie pisemnej dyspozycji), za zgquorektora ds. nauki i wspétpracy z zagranita cele

zwigzane z konferengj, a w szczegOlrimi wydanie materiatdw pokonferencyjnych lub na
organizacj nastpnej konferencji.

9. Wzor druku rozliczenia konferenciji, o ktérym we w ust. 2 stanowi zadznik nr 4 do
zarzdzenia.

10. Schemat czyndoi rozliczania konferencji przedstawia ganik nr 6 do zarzenia.

§6

Traci moc obowizujacg zaradzenie nr 61/2010 Rektora Uniwersytetu Humanistgezn
Przyrodniczego Jana Kochanowskiego w Kielcach a @@l wrzénia 2010 roku w sprawie zasad
organizowania konferencji w Uniwersytecie Humarggty-Przyrodniczym Jana Kochanowskiego
w Kielcach, zmienione zagdzeniem nr 4/2012 z dnia 30 stycznia 2012 roku.
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Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

R TOR
QUL
prof. zi., b, Regina Renz



Jednostka organizacyjna

Zakcznik nr 1

Whiosek o zgtoszenie konferencji naukowej
Organizowanej na Uniwersytecie Jana Kochanowskiego

w Kielcach lub wspétorganizowanej
(prosz wypeini elektronicznie)

1. Temat konferencji (seminarium, warsztatow, zipgympozjum) wgzyku angielskim:

2. Planowany termin, miejsce:

3. Nazwa organizatora konferencji:

4. Imie i nazwisko kierownika naukowego
konferencii (tel.., faks, e-mail):

5. Imi¢ i nazwisko kierownika organizacyjnego
konferenciji (tel., faks, e-mail):

6. Wspotorganizatorzy konferencji (wymiéni
wszystkie jednostki organizacyjne kjoe
udziat w organizowaniu konferenciji):

7. Przewidywana liczba uczestnikow — ogotem:
w tym:

a) krajowych

b) zagranicznych

8. Adres strony internetowej konferencji:

9. Zaskg konferencji (regionalna, krajowa,
miedzynarodowa, z udziatem ¢o
zagranicznych):

10. kzyk konferencji:

11. Krétka charakterystyka konferencji (edukacymajkowo-badawcza z uzasadnieniem cekowej organizacji:

12.. Zestawienie planowanych kosztéw konferenciji:

osity planowane

(€4)] poda zrédio i odpowiadajca mu
kwote (zh); jezeli jest wiecej zrodet
finansowania naly wpis&
wszystkie)

*zrodta  finansowania  (prosz

a) koszty organizacyjne (sekretariat, korespondemicjik

zawiadomi@, zebranie referatdw , zaproszenia, inne):

b) koszt materiatéw konferencyjnych (kika streszczg
program, lista uczestnikéw, itp.)

c¢) honoraria za opracowanie i wygtoszenie referatéw
tlumaczenie tekstow, itp.:

d) wyzywienie i koszty noclegow:

e) transport UJK

f) opracowanie i druk materiatdw pokonferencyjnych

g) inne koszty (wymieudijakie):

KOSZTY OGOLEM:




Zrodta finansowania (brutto w z+)

- wplaty uczestnikow (nie madoy¢ nizsze anieli koszty zwizane z pobytem)

- $rodki sponsoréw (wymietiinstytucje i przekazane kwoty):

- srodki wtasne organizatora

w tymérodki na :

. badania statutowe

¢ inne (wymieng)

- inne (wymient jakie):

PRYCHODY OGOLEM:

Zatwierdzam pod wzgtlem merytorycznym Podpis Kierownika Organizacyjnego
Kierownik Naukowy

Podpis Dyrektora Instytutu/Kierownika Katedry Podpis i@ Dziekana Wydziatu

Konferencja naukowa zostalactg/nieugta we wniosku
na dziatalné¢ statutowa na rok ............ccoveeviiiie i,

) (podp|S|p|e@;-ZKwestora) Zatwierdzanofektor ds. Nauki i WspOtpracy z Zagranic



Zakcznik nr 2
do Zargdzenia nr Rektora UJK z dnia 2012r.

OSWIADCZENIE

Imi¢ i nazwisko autora pracy/osoby uprawnionej, ktoépegystuguj autorskie prawa
MARBLKOWE GO PraCY: ettt et e e e e e e e et e e e e e et e e e e e e aeeens

Adres do KOreSPONAENC]H ... ...uieieie et e e e e e e e e e e e

Nosnik papierowy - ............... egzemplarzy, ptyta CD- ...............sztuk

Niniejszym d@wiadczam,ze zachowujc moje prawa autorskie, udzielam Uniwersytetowi
Humanistyczno-Przyrodniczemu Jana Kochanowskiegelcach nieograniczonej w czasie
nieodptatnej i niewycznej licencji do korzystania z przedmiotowej yactykutu/materiatu
konferencyjnego, w zakresie :

0 publicznego udogpniania I rozpowszechniania w wersji drukowanej i
elektronicznej,

o utrwalania i zwielokrotniania utworu — wytwarzarkreslong technily egzemplarzy
utworu, w tym technika drukargk reprograficzg, zapisu magnetycznego oraz
technika cyfrow,

0 obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktéryahoututrwalono — wprowadzenie
do obrotu, ayczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy.



Zakcznik nr 3
do Zarzdzenia nr /2012 Rektora UJK z dnia .2012r.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA

W KONFERENCJII NAUKOWEUJ Nt oooiiiiiiiiiiimrmmr ettt ae s e s e e s s e e e e e s e eee s

organizowanej wdniach .............ccovvivveeee s na Wydziale

LT L 15787 (0 o3 = S

Imi¢ i nazwisko

Tytut, stopiéh naukowy

Dane, na ktore natg wystawt | Nazwa uczelni

fakturg VAT lub innej
(Uwaga! Faktura VAT bdzie wystawiona instytucji
dla: S
- instytucji, ktéra dokonuje ptatdoi za delegugcej
zgloszenie uczestnika, NIP

-osoby fizycznej, optacgig indywidualnie
udziat w konferencji,
W ciggu 7 dni od daty wplywu optaty Miejscowasé
konferencyjnej na rachunek bankowy
Uczelni)

Ulica, nr

Dane do korespondenciji Adres e-malil

Nr telefonu

Zgtaszam swoj udziat w konferenciji z referatemz beferatu, referat bez udziatu w konferenc;ji
* niewtasciwe skréli¢

MI€JSCOWBE .......vvvvveiiiiiieeiieeee e (o F=1 - W



Zakcznik nr 4

Jednostka organizacyjna data ...oooovviiiieeee e

Rozliczenie konferencji naukowej
Organizowanej na Uniwersytecie Jana Kochanowskieg@elcach

1. Temat konferencji (seminarium, warsztatow, zipgympozjum) wgzyku angielskim:

2. Czas trwania i miejsce:

3. Nazwa organizatora konferencji:

4. Imie i nazwisko kierownika naukowego
konferencii (tel.., faks, e-mail):

5. Imig i nazwisko kierownika organizacyjnego
konferenciji (tel., faks, e-mail):

6. Wspotautorzy konferencji
(wymient wszystkie jednostki organizacyjne
biorgce udziat w organizowaniu konferencji):

7. Liczba uczestnikéw — ogétem:
w tym:

a) krajowych

b) zagranicznych

8. kzyk konferencji

9. Zaskg konferencji (regionalna, krajowa,
migdzynarodowa, z udziatem go
zagranicznych):

10. Wysokd¢ optaty konferencyjnej

a) petna

b) niepetna

c) ulgowa

11. Forma upowszechniania wynikow konferengj

12. Sprawozdanie merytoryczne konferencji: eduksgjijaukowo-badawczej
( Wyjasni¢ czy cele merytoryczne konferencji zostaly gghicte) w razie potrzeby jako oddzielny geinik

12.. Sprawozdanie finansowe: Koszt (zt) *2rodta finansowania
(prosz pod& zrodto i
odpowiadajca mu kwot (zt);
jezeli jest wicej zrodet
finansowania nalg wpisa
wszystkie)

a) koszty organizacyjne (sekretariat, korespondemicjik
zawiadomi@, zebranie referatéw , zaproszenia, inne):

b) koszt materiatow konferencyjnych (kika streszcze
program, lista uczestnikéw, itp.)

¢) honoraria za opracowanie i wygtoszenie referatéw
tlumaczenie tekstow, itp.:

d) wyzywienie i koszty noclegow:

e) transport UJK

f) opracowanie i druk materiatdbw pokonferencyjnych

g) inne koszty (wymieuijakie):

KOSZTY OGOLEM:




-wptaty od uczestnikéw( nie mog by¢ nizsze anieli koszty
Zwigzane z pobytem)

- srodki sponsoréw (wymienk instytucje i przekazane kwoty)

- $rodki darczyicow (wymient instytucje i przekazane kwoty)

- $rodki wspotorganizatorow (wymiefinstytucje i wysoké¢ srodkow)

- srodki wtasne Organizatora

- w tymsrodki na:

. badania naukowe

e inne (wymieng)

PRYCHODY OGOLEM:

Zatwierdzam pod wzgtlem merytorycznym
Kierownik naukowy

Podpis Dyrektora Instytutu/Kierownika Katedry P

" Podpis | piegzKwestora

Podpéownika organizacyjnego

Zatwierdzam Prorektor ds. Nauki
| WspOtpracy z Zagranijc




Zakcznik nr 5
do Zaradzenia nr Rektora UJK zadni 2012r.

OBIEG WNIOSKU WRAZ Z O SWIADCZ,ENIEM O PRZDMIOCIE | RODZAJU KONFERENCJI ORAZ
PODEJMOWANIE DZIALA N ZWIAZANYCH Z REALIZACJ A KONGERENCJI

ORGANIZATOR
Sporadzanie wniosku na konferegcj
i przekazywanie go wraz z zaknikami do
akceptacji

DYREKTOR Instytutu/Kierownik
Katedry/Dziekan
akceptacja wniosku

Dziat Nauki
Sprawdzenie pod wzgdem formalnym; rejestracja
przekazanie do akceptacji finansowej Kwestorowa i d
zatwierdzenia Prorektorowi ds. Nauki i Wspotpracy g
Zagranig

KWESTOR
Akceptacja finansowa

PROREKTOR ds. NAUKI |
WSPOLPRACY Z ZGRANIC A
zatwierdzenie wniosku na konferencje

DZIAL NAUKI
Przekazanie kopi zatwierdzonego wniosk
Do Organizatora ,Kwestura, Biura Promocji
Informacji, Dzialty Zaméwié Publicznych

— =

ORGANIZATOR
Podejmuje dziatania dot. Organizacji
konferencji(np., zatzenie subkonta, zi@nie
zamowid, umieszczenia na stronie UJK Kkarty
zgloszenia , itp.)




do Zargdzenia nr

ROZLICZENIE KONFERENCJI

Rektora UJK z dnia

ORGANIZATOR
sporzdza rozliczenie konferencji
i przekazuje go do Dyrektora Instytutu/

Kierownika Katedry oraz akceptacji dziekana

ORGANIZATOR
sporzdza listy zarejestrowanych uczestnikd
konferencji wraz z danymi dotygazymi
faktury VAT ujetymi w karcie zgtoszenia i
przekazuje do Dziatlu Ksjowasci

w

DYREKTOR Instytutu/Kierownik
Katedry/Dziekan
akceptuje rozliczenie konferencji

Dziat Nauki
sprawdza rozliczenie konferencji pod wetgm
formalnym;

Dziat Ksiggowasci
Prowadzi ewidencje przychodoéw i kosztow
wydzielonym subkoncie, sprawdza rozliczen
konferencji pod wzgidem rachunkowym,
wystawia faktury VAT

na

KWESTOR
akceptuje rozliczenie pod wzglem
finansowym

PROREKTOR ds. NAUKI | WSPOLPRACY
Z ZGRANIC A
zatwierdza rozliczenie konferencji

Zakcznik nr 6
.2012r.



